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Presentacion 


La diversidad de criterios en el quehacer editorial ha hecho 
necesario que cada casa editora elabore manuales y hojas de 
estilo a fin de auxiliar a todos sus colaboradores — internos 
y externos— en el cumplimiento de los preceptos que con- 
forman su estilo editorial. Los manuales incluyen, ademas de 
lo estrictamente estibstico, numerosos aspectos gramaticales 
y ortograficos, y en ocasiones tambien presentan una sec- 
cion organizada como prontuario. Las hojas de estilo, por 
su parte, constituyen un breve conjunto — siete u ocho pagi- 
nas— de las normas fundamentales de un estilo editorial. 
Como es natural, unos y otras poseen ventajas y limitacio- 
nes: las hojas de estilo, dada su poca extension, constituyen 
un referente con el que se puede familiarizar casi de inme- 
diato, aunque no pocas veces resultan insuficientes; los ma- 
nuales brindan informacion lingtiistica de gran utilidad para 
quien se inicia como profesional de la edicion, pero tambien 
pueden resultar demasiado extensos y con informacion in- 
necesaria para los colaboradores experimentados, quienes 
solo requieren conocer, de manera concisa y suficiente, las 
normas de estilo particulars de la editorial. Es con esta ul- 
tima idea que se ha elaborado la presente Guia, y por ello se 
ha excluido la informacion propiamente gramatical y orto- 
grafica, acotando su contenido a los preceptos basicos del 
estilo editorial de la Facultad de Filosofia y Letras. 
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El original de autor 


Requisites generales 

• Debe incluir una impresion en papel y el disquete o dis- 
co compacto con los archivos magneticos de cada una de 
las partes de la obra (prologo, introduccion, capltulos, 
apendice, bibliografla, etcetera), realizados en un proce- 
sador de texto comun (Microsoft Word, Word Perfect) o 
en Rich Text Format (RTF). 

• La impresion en papel y la version magnetica han de coin- 
cidir exactamente. 

• Ambas versiones deben incluir el nombre del autor o fi- 
gura autoral correspondiente (compilador, editor, coor- 
dinador) y el tltulo completo de la obra. 

• Las partes que conforman el original han de ajustarse al or- 
den siguiente: 1. Portada (autor y tltulo); 2. Dedicatoria; 3. 
Eplgrafe; 4. Agradecimientos; 5. Presentacion; 6. Prologo; 7. 
Introduccion; 8. Cuerpo de la obra o corpus textual (ca- 
pitulos); 9. Apendice o anexos; 10. Bibliografla; 11. Indice. 

• La organizacion de apartados, capltulos, subcapltulos e 
incisos debe ser muy clara. Para ello se ocupara la asigna- 
cion de numeros: 

—Capltulos, en romanos, seguidos de punto. 

—Subcapltulos, en arabigos, luego del romano y sepa- 
rado de el por punto y seguido: 

I. El estado material 1.1 Alteraciones de los copistas 
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Este sistema de organizacion permitira identificar cla- 
ramente la articulacion de cada apartado, y a partir de ello 
se establecera una jerarquia tipografica y se eliminaran los 
numeros. 

• Se dejaran dos lineas en bianco antes de los tltulos y subti- 
tulos que precedan inmediatamente a una parte del texto. 

• Excepto en citas textuales e incisos enumerativos que de- 
ban ir en parrafo aparte y con sangrla, no ha de haber ll- 
neas en bianco entre parrafos. 

• Se empleara el tipo Times o Times New Roman de 12 pun- 
tos e interlinea de uno y medio espacios. Excepto los 
nombres de capitulos, que iran en una sola pagina {falsa ) 
y con letras mayusculas, los tltulos y subtitulos se pon- 
dran en mayusculas y minusculas negritas, y alineados a 
la izquierda; el cuerpo de texto, en parrafo justificado y 
con sangrla de 0.8 cm en la primera linea. En las citas tex- 
tuales que deban ir en parrafo aparte se utilizara letra de 
10 puntos, sin sangrar la primera linea. En cambio, en los 
incisos y enumeraciones si se aplicara dicha sangrla, ade- 
mas de la del margen izquierdo; en tales casos, se manten- 
dra el tamano regular del texto (12 puntos) y se dejara una 
linea en bianco antes y despues del bloque enumerativo. 

• Las llamadas a nota iran en voladito o superindice y se co- 
locaran luego de la puntuacion, sin espacio entre este y 
el numero de llamada. 

• Tanto estas como las correspondientes notas a pie de pa- 
gina iniciaran numeracion en cada capitulo; para ello se 
utilizara la opcion automatica del procesador de textos. 

• En el cuerpo bibliografico solo constaran los textos cita- 
dos o mencionados a lo largo de la obra. 
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• En las obras multiautorales se prescindira de un apartado 
especlfico de bibliografla al final de cada artlculo o ensayo. 
Salvo que el editor textual o coordinador elabore un solo 
cuerpo bibliografico para todos los textos del libro, las re- 
ferencias bibliograficas completas se incluiran en nota a 
pie de pagina la primera vez que una obra sea mencionada 
en cada artlculo, y en lo sucesivo se aplicara el sistema de 
aparato crltico establecido en la presente Guia. 

• El mdice general ha de constituir una seccion aparte, y en 
el constaran todos los tltulos y subtltulos del libro. 

• En caso de que la obra contenga tablas, graficas, figuras o 
ilustraciones, tales elementos deben ser facilmente inter- 
pretables, tanto en la calidad de su presentacion como en 
la claridad de su organizacion, en especial cuando se trata 
de tablas y graficas, cuyo contenido ha de estar dispuesto 
con un orden sistematico y bien diferenciado. 

• El original, tanto en su version impresa como magneti- 
ca, debe estar completo; de lo contrario, no se iniciara el 
proceso de edicion. 

Documento magnetico 

• El original electronico sera entregado en disquete de tres 
y media pulgadas o en disco compacto. En la etiqueta o 
caratula del mismo se anotaran los siguientes datos: 

— Nombre completo del autor o responsable del libro 
(compilador, editor textual, coordinador, traductor). 

— Titulo de la obra (si es extenso, utilizar una forma 
abreviada que permita su facil identificacion). 

— Programas de computo y entorno (iBM-PC o Macin- 
tosh) en que fue realizada la obra. 


PI 


• La obra debe estar dividida en archivos no muy extensos 
para que faciliten su manipulacion en los diversos proce- 
sos editoriales: 

— Cada archivo ha de constituir una unidad tematica: 
partes, capitulos o, en obras multiautorales, artlculos. 

—Los nombres de los archivos estaran formados por: 

a) Un apellido del autor o una palabra del titulo. 

b) Un numero que identifique el orden que le corres- 
ponde en la obra. 

c) Una palabra que identifique la parte o capitulo de 
que se trata: 

ruiz-OO-prol ruiz-01-introd ruiz-02-cap 1 

En obras multiautorales se pondra una clave del titulo, 
y luego del numero arabigo correspondiente, un apellido 
del autor del ensayo o articulo: 

cela-OO-prelim cela-01-lucotti cela-02-ruiz 

• Las tablas, cuadros, graficas e ilustraciones conformaran 
uno o mas archivos independientes. 

• Si hay imagenes digitalizadas, estas deben estar en alta reso- 
lucion (1 200 x 1 200 dpi) y en formato TIFF, si son de 
tono continuo, o EPS, si son de trazo o linea. 

• En caso de que los elementos graficos vayan acompana- 
dos de pies de imagen, estos conformaran un archivo rea- 
lizado en un procesador de textos. Se indicara, en cada 
caso, a que ilustracion corresponden. 
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• Unicamente en tablas o cuadros se utilizaran tabuladores, 
pero no en los parrafos de texto, para los cuales ha de em- 
plearse las opciones de formato disponibles en el pro- 
cesador de textos. 

• En las listas numeradas no ha de utilizarse la opcion auto- 
matica de numeracion, sino que esta se hara manualmente. 

• Los guiones largos o rayas se indicaran con dos guiones 
cortos consecutivos, mismos que en el programa de edicion 
seran sustituidos por el correspondiente signo tipografico. 
Recuerdese que, a diferencia de la convencion anglosajona, 
las frases entre rayas deben ir delimitadas por un espacio. 

• No ha de utilizarse la division —manual o automatica— 
de palabras a final de linea. 

• El espaciado entre palabras y luego de los signos de pun- 
tuacion y auxiliares constara solo de un espacio. 

Impresion en papel 

• La obra debe estar impresa en hojas blancas tamano car- 
ta, en una sola cara, con foliacion consecutiva en nume- 
ros arabigos, ubicados en el margen inferior derecho. 

• Los margenes laterales seran de 3 cm, y el superior e in- 
ferior, de 2.5 cm. 

• En caso de haber tablas, graficas o ilustraciones: 

— Se anotara en el margen derecho, con pluma o lapiz 
de color, el lugar donde conviene ubicar la tabla o ima- 
gen correspondiente. 

—Las tablas o imagenes se adjuntaran por separado y 
debidamente clasificadas: 

cuadro 1 tabla 1 ilust. 1 
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Si tales elementos graficos son mas de diez en toda la 
obra, se identificaran por capitulos, representados con nu- 
meros romanos: 

cuadro 1-1 tabla 11-14 mapa III-24 

• No debe haber correcciones de autor manuscritas. Si aca- 
so — lo que es indeseable— hubiere pequenos cambios de 
ultima hora por parte del autor, estos se adjuntaran en 
una seccion aparte, efectuada en computadora, en un lis- 
tado similar a una fe de erratas, donde se indique la pagi- 
na, el numero de parrafo y el numero de linea donde hay 
que hacer la modificacion, misma que ira subrayada y 
precedida de las respectivas indicaciones: 

Pagina 25, parrafo 3, linea 7 
Dice: argumento inconcluso 
Debe decir: argumento inconcuso 

Pagina 34, parrafo 2, linea 18 
Dice: Viajo a Roma en 1952 
Debe decir: Viajo a Roma en 1953 

Pagina 60, parrafo 4, linea 12: componer en cursivas 
Dice: se inspiro en el Quijote 
Debe decir: se inspiro en el Quijote 
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Uso DE GRAFIAS 


Mayuscula inicial 

• En la denominacion de epocas historicas: Antigiiedad, 
Edad Media (o Medievo), Renacimiento, Edad Moderna; 
cuando tales designaciones esten acompanadas de un ad- 
jetivo, este ira con minuscula inicial: Antigiiedad clasica, 
la baja Edad Media. 

• En la denominacion de periodos historicos: la Conquista 
de Mexico, durante la Colonia, la Independencia de Mexi- 
co, la Reforma, la Ilustracion, el Siglo de las Luces; no 
obstante, se escribiran con minusculas los nombres de re- 
gimenes y etapas de gobierno: porfiriato, maximato, 
salinato. 

• En el sustantivo que forma parte de la designacion de gue- 
rras y revoluciones: Revolucion mexicana, Revolucion 
cubana, Revolucion francesa, Revolucion sovietica, Gue- 
rra civil espanola, Guerra fria. Sin embargo, cuando tal 
denominacion no esta constituida por un sustantivo se- 
guido de uno o mas adjetivos, sino por un sustantivo mas 
un complemento adnominal, se empleara mayusculas ini- 
ciales en los sustantivos y adjetivos que la conforman: Re- 
volucion de Octubre, Guerra de Independencia, Guerra 
de Secesion, Guerra de los Pasteles, Guerra de Treinta 
Anos. Lo mismo procede en los casos en que el sustanti- 
vo esta franqueado por dos modificadores: Primera Gue- 
rra Mundial, Segunda Guerra Mundial. 
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• En aquellas palabras en que la mayuscula desempena una 
funcion diacritica, como es el caso de Iglesia y Estado cuan- 
do se refieren, respectivamente, a una institucion religio- 
sa o a una colectividad como un organismo determinado: 
la Iglesia catolica, la Iglesia protestante, la Iglesia ortodoxa 
griega, el Estado mexicano. 

• En los nombres de regiones culturales: el Occidente me- 
dieval, el Medio Oriente (u Oriente Medio), las culturas 
de Oriente, Latinoamerica, la Mixteca, Mesoamerica, 
Aridoamerica. 

• En la primera palabra de los titulos de obras: El aguila y 
la serpiente, El laberinto de la soledad, Don Giovanni , El 
barbero de Sevilla, La maja desnuda, la serie Los caprichos. 

• En la primera palabra y en los sustantivos y adjetivos que 
forman parte del nombre de una publicacion periodica: El 
Hijo del Ahuizote, El Imparcial, La Jornada, Uno mas Uno, 
El Sol de Mexico, Letras Libres, A nuario de Letras Modernas. 

• En los sobrenombres: Alfonso X el Sabio, el Rey Sabio, 
Felipe el Hermoso, Juana la Loca, el Che Guevara, el 
Greco, el Nino de Vallecas. Notese que en tales casos el ar- 
ticulo ha de escribirse con minusculas, pues es un simple 
conector. 

• En los nombres de festividades civiles o religiosas: Dia del 
Trabajo, Dia de Muertos, Semana Santa, Navidad. 

• En los nombres de licenciaturas, maestrias y doctorados: 
Licenciatura en Lengua y Literaturas Hispanicas, Maes- 
tria en Literatura Iberoamericana, Doctorado en Histo- 
ria. Lo mismo precede en los nombres de catedras ex- 
traordinarias, cursos de actualizacion, especializacion y 
diplomados: catedra extraordinaria Maestros del Exilio 
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Espanol, curso de actualizacion para profesores Teoria y 
Practica de la Lectura Eficaz, diplomado Historia de las 
Religiones. Aunque en general la indicacion del tipo de 
curso de que se trata no forma parte del nombre, hay ca- 
sos en que si esta incorporado a el: Diplomado en Litera- 
tura Medieval, Especialidad en Diseno Editorial. 

• En los nombres de coloquios, encuentros, congresos, 
simposios, concursos y demas actividades academicas, ar- 
tisticas o culturales de caracter periodico: I Coloquio In- 
ternacional de Educacion a Distancia, XII Encuentro Na- 
cional de Estudiantes de Historia, II Congreso Nacional 
de Tipografia, X Bienal del Cartel, XIX Feria Internacio- 
nal del Libro. 

• En la primera palabra de los nombres de asignaturas y 
proyectos de investigacion: Taller de cuento, Literatura 
espanola moderna y contemporanea, Seminario de didac- 
tica, Historia de la filosofia, proyecto Redaccion y com- 
prension de textos. 


Minuscula inicial 

• En los cargos civiles o religiosos, titulos nobiliarios, ran- 
gos militares y grados academicos, vayan o no acompa- 
nados del nombre propio de la persona a que se refieren: 
secretario, director, presidente, papa, obispo, cardenal, 
duque, conde, baron, rey, sargento, general, licenciado, 
maestro, doctor. 

• En los antenombres, sean civiles o religiosos: senor, don, 
san, santa, santo, fray, sor, virgen; se exceptua esta cuan- 
do designa a la virgen por antonomasia: la Virgen Maria. 
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• En los nombres de religiones, oraciones religiosas y sacra- 
mentos: cristianismo, catolicismo, tantrismo, budismo, 
islam o islamismo, avemaria, padrenuestro, bautismo. 

• En los nombres de disciplinas o areas del conocimiento: 
la historia, la filosofla, la literatura, la pedagogla. No obs- 
tante, iran con mayuscula inicial cuando formen parte del 
nombre de una facultad o escuela, de una licenciatura, 
maestrfa o doctorado, o bien, cuando inicien el nombre 
de una asignatura. 

• En las corrientes artlsticas, literarias o pollticas, as! como 
los estilos artlsticos: neoclasicismo, romanticismo, socia- 
lismo, neoliberalismo, muralismo, escuela mexicana de 
pintura, barroco, churrigueresco. 

• En los vocablos derivados de un nombre propio con los 
cuales se designa un objeto, alimento, bebida, animal, 
planta, flor, etcetera, o, aplicado a personas, una conduc- 
ta o cualidad: un Volkswagen, dos mauseres, una coca- 
cola, un jerez, una camada de chihuahuas, algunas palo- 
millas de sanjuan, palo brasil, dos velazquez, un goya, tres 
tamayos, ser alguien un donjuan, ser una venus. 

• En los sustantivos comunes de caracter toponlmico: ba- 
hia, cabo, rfo, lago, mar, golfo, canal, peninsula, isla, ocea- 
no, sierra, valle, etcetera, excepto cuando formen parte 
del nombre propio de un lugar, en cuyo caso se tomara 
como un indicador la presencia o ausencia del artlculo: 
cruzar el rfo Colorado, ir a Rio Colorado, Argentina; re- 
correr la sierra Madre Occidental, viajar a Sierra Leona; 
vivir en el valle de Mexico, radicar en Valle de Bravo. Lo 
mismo procede en el caso de la palabra ciudad: ir a la ciu- 
dad de Mexico, viajar a Ciudad Guzman. 
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Cursivas 

• En los titulos de libros, operas, pinturas, esculturas, obras 
de teatro, peliculas, programas de television, discos (sean 
audiovisuales o solo de audio o video). Tambien en los ti- 
tulos de series que agrupan a varias obras individuales: Los 
caprichos, de Goya; los Episodios nacionales, de Perez 
Galdos; el Ruedo iberico, de Valle-Inclan. 

• En los titulos de publicaciones periodicas, sean impresas 
o electronicas. 

• En los vocablos que tienen un sentido particular en el 
contexto en que se emplean: los cientificos porfirianos. 

• En los sobrenombres que se encuentran intercalados en el 
nombre de la persona: Ernesto Che Guevara, Jose Mante- 
quilla Napoles (pero no asi en los demas casos: Che Gue- 
vara; Azorin [Jose Martinez Ruiz]; Leopoldo Alas, Clarfn). 

• En las palabras que intencionadamente estan mal escritas: 
estogamo. 

• En las voces o frases en que es necesario destacarlas del 
resto del discurso, ya sea por motivos de claridad, por tra- 
tarse de un concepto cuyo sentido en la obra se aparta del 
significado usual de la palabra, o bien, porque el autor 
quiere llamar la atencion del lector enfatizando una pala- 
bra o frase: el vocablo componedor se utilizaba para desig- 
nar al cajista tipografico; tal autor examina las diferencias 
y las desigualdades no solo en terminos sociologicos, sino 
tambien a la luz de la filosofia contemporanea; dicha idea 
la encontramos explicitamente manifestada en el prologo. 

• En las palabras o frases pertenecientes a otro idioma, ex- 
cepto cuando se trate de nombres propios o voces que 
funcionen como tales: antroponimos, toponimos, denomi- 
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naciones de universidades, escuelas, facultades, institutos, 
museos, empresas, agrupaciones, etcetera (respecto de la 
traduccion de tales denominaciones, vease el apartado co- 
rrespondiente). Tampoco se emplearan caracteres cursivos 
en citas textuales de obras publicadas en otra lengua, sal- 
vo en las palabras o frases que as! esten en el texto original. 

Negritas 

• En titulos y subtitulos, pero nunca en el cuerpo del texto. 

• En entradas lexicas o lemas, en obras o secciones lexico- 
graficas (diccionarios, enciclopedias, glosarios, vocabula- 
ries, etcetera) presentadas para su publicacion. 

En ningun caso se emplearan negritas para destacar un 
lema en una referencia bibliografica de tal clase de obras. 

Versalitas 

• En siglas, siglos y milenios: el congreso se realizo en la 
UNAM, su ultimo libro lo publico el INI, durante el siglo 
XVIII, en el milenio III antes de Cristo. 

El nombre de la institucion o entidad a que se refieren 
las siglas se pondra desatado la primera vez que se men- 
cione en el texto, y enseguida se incluiran las siglas corres- 
pondientes entre parentesis. 

• En la numeracion romana: tomo II, capitulo V, libro III, 
canto XXXVI, pagina XVI, fraccion IV del articulo 15. 

Se exceptuan los casos en que el numero romano se ha- 
11a incorporado a un nombre propio o cuando inicia una 
denominacion con tal caracter: Alfonso X, Felipe II, Juan 
Pablo I, XXXIV Legislatura, VI Bienal de Pintura, IX 
Congreso de la Asociacion Internacional de Hispanistas. 
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Signos auxiliares y de puntuacion 

• Se emplearan comillas dobles en los titulos de capitulos, 
articulos, notas y columnas periodisticas, suplementos 
culturales, ponencias, poemas y canciones. 

• En las frases o citas entrecomilladas, los signos de puntua- 
cion iran siempre despues de las comillas de cierre. 

• En los vocablos compuestos se usara guion para unir am- 
bos elementos cuando el primero de ellos conserve Inte- 
gra la forma en que existe en el repertorio lexico de la len- 
gua: historico-social, cantabro-astur. En cambio, si dicha 
palabra sufre alguna modificacion al formar el compuesto, 
se prescindira del guion: socioeconomico (de social y eco- 
nomico). 

• Cuando a una palabra o frase delimitada por rayas o guio- 
nes largos le sigue un punto (seguido o aparte), se omitira 
la raya de cierre, salvo cuando se trate de narrativa litera- 
ria, en cuyo caso esto se aplicara solo a final de parrafo. 

• En ningun caso se pondra punto luego de cierre de excla- 
macion o interrogacion ni de puntos suspensivos. 

• La palabra que sigue a los puntos suspensivos puede ir 
con mayuscula o minuscula inicial dependiendo de si com- 
plementa la proposicion anterior o inicia otra. 

• Los puntos suspensivos pueden ir seguidos de coma, pun- 
to y coma y dos puntos. Asimismo, preceden al signo de 
cierre de interrogacion o exclamacion cuando la frase o 
proposicion no tiene sentido completo; de lo contrario, 
los puntos suspensivos se colocaran despues del cierre de 
interrogacion o exclamacion. 

• En las frases interrogativas o exclamativas se ocuparan 
siempre los respectivos signos de inicio y de cierre. 
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• Cuando en una frase o informacion entre parentesis sea 
necesario incluir otra aclaracion de caracter parentetico, 
esta se hara entre corchetes. 

Expresion de cantidades 

• El primer aspecto que ha de observarse es la relacion en- 
tre el tipo de discurso y la mayor o menor representativi- 
dad aritmetica de las cantidades incluidas en el, pues de 
ello depende el empleo de vocablos o guarismos. Asi, por 
ejemplo, en una obra filosofica, las cantidades pueden ser 
una simple mencion, mientras que en un texto pedago- 
gico pueden tener una mayor representatividad aritmeti- 
ca cuando tales cantidades se refieren a ciertas variables o 
a porcentajes. 

• Ha de evitarse las expresiones hibridas de guarismos y vo- 
cablos (25 millones)-, se optara, segun proceda, por unos 
u otros. Lo mismo se aplica a los simbolos que acompa- 
nan tales cantidades: si se utilizan guarismos, se pondra 
el simbolo; de lo contrario, toda la expresion ira en pala- 
bras: 2 %, $ 28 400.00, dos por ciento, veintiocho mil cua- 
trocientos pesos. 

• En obras de creacion literaria el uso de palabras o guaris- 
mos sera potestativo del autor, ya que la eleccion de una 
u otra forma puede obedecer a finalidades retoricas o 
estilisticas, pues ello incide en la manera en que el discuro 
grafemico es percibido por el lector. 

Palabras 

• En lapsos, distancias, mediciones y, en general, cantida- 
des breves (no mas de tres vocablos) que constituyen una 
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simple mencion numerica en el discurso: vendio el cua- 
dro en treinta y siete mil francos, cada quince dias, a diez 
metros de distancia, cumplio sesenta y seis anos de edad, 
hacia mucho calor: estaban a cuarenta grados. 

• En los titulos de obras, asi como en los nombres de ca- 
lles, colonias y plazas, excepto cuando refieren una frase 
o denominacion originalmente escrita con guarismos 
(vease el apartado respectivo): Cuarenta anos de indige- 
nismo en Mexico, calle Once Martires. 

• En los sustantivos con que se denominan los signos numeri- 
cos: el nino hizo una plana de ochos, falta el doce de oros. 

• En los sustantivos que designan decadas, los cuales han de 
ir en plural de acuerdo con la norma de concordancia que 
rige tales casos de aposicion, ya sea que este explicito o 
implicito el vocablo anos\ la decada de los veintes, los 
anos sesentas, los noventas decimononicos. 

Guarismos 

• En las cantidades referidas a un sistema de medicion, mas 
aun cuando incluyen numeros fraccionarios: 13.5 %, 
12 °C, 90 g, 38 km, 126 m, 94 cm, 4 1, $ 25 440.00. 

En la separacion de los numeros enteros y los fraccio- 
narios adyacentes no ha de emplearse coma, sino punto, 
como prescribe la normatividad del lenguaje matematico. 
En igual forma, la delimitacion de millares y millones no 
se hara con coma, sino con espacio: 18 000 000. 

• En fechas y horarios: el concierto sera el 1 de noviembre 
de 2002 a las 18:00 h. 

• En aquellos titulos de obras, nombres de calles, colonias 
y plazas constituidos por frases o denominaciones que 
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originalmente se emplean con guarismos: La verdad sobre 
el 68, calle 16 de Septiembre, avenida 5 de Mayo, colonia 
Escuadron 201. 

Traducciones 

• Los prestamos lexicos o vocablos de otras lenguas han de 
ir en cursivas, excepto cuando se trate de una cita textual, 
un nombre propio o una denominacion que funciona 
como tab por las mananas trabajaba en sus modesta man- 
sarde, leyo toda la obra de Immanuel Kant, rehuso la ofer- 
ta laboral de la Staples and Company. 

• Cuando en la obra se intercalen palabras o frases perte- 
necientes a otras lenguas, tales voces deben ajustarse a las 
normas ortograficas de la lengua a que pertenecen. Asi- 
mismo, ha de observarse — hasta donde sea posible— la 
concordancia gramatical con los demas elementos de la o ra- 
don o frase espanola en que se insertan: el pochteca / los 
pochteca’, la polls / las poleis, el ethnos / los ethne, el 
simposium / los simposia. 

• En el caso de palabras procedentes de lenguas que no uti- 
lizan el alfabeto latino, se efectuara la transliteracion a 
este de acuerdo con los caracteres y la fonologla del espa- 
nol, ajustandose, asimismo, a las normas de acentuacion 
grafica de nuestra lengua: Aliexiei, Aliexandr, Boris, 
Feodosii, Igor, Iuri, Piotr, Domenikos, Andreas, Tha- 
nases; dacha, krieml, zatochnik, akademikos, maieutije, 
epikrateia, poiesis. 

• Los nombres de instituciones educativas y culturales de 
palses no hispanicos se traduciran al espanol: Universidad 
de Paris, Universidad de Chicago, Escuela de Artes y Ofi- 
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cios de Basilea, el neoyorquino Museo Metropolitano de 
Arte, el Museo del Louvre. 

• No se traduciran los nombres de pila ni las denominacio- 
nes de empresas, corporaciones o grupos: Friedrich 
Nietzsche, la United Fruits, la editorial New Press, la In- 
ternational Workers of the World, los Fauves. 

Se exceptuan los nombres y sobrenombres de persona- 
jes historicos o agrupaciones ampliamente conocidos en 
su forma traducida o adaptada al espanol: Pedro el Gran- 
de, Federico de Sajonia, Lutero, Maximiliano de Habs- 
burgo; el Partido Democrata estadounidense, el Partido 
Laborista britanico. 

• En los toponimos extranjeros se empleara — cuando exis- 
ta— la correspondiente designacion en espanol: Nueva 
York, Londres, Munich, Francfort, Zurich, Berna, 
Basilea, Milan, Florencia, Bolonia, Paris, Moscu, Rio de 
Janeiro, San Paulo. 

Criterios de transliteracion 


Alfabeto cirilico ruso 


Letra 

Nombre 

SONIDO 

Translit. 

A, a 

a 

a 

a 

B, 6 

be 

b (labial) 

b 

B, B 

ve 

bf (labiod.) 

V 

r, r 

gue 

g (suave) 

g. gu 

A a 

de 

d 

d 

E, e 

ie 

ie, e 

ie, e 1 


1 Cuando va despues de jk, u, h, m, m, se pronuncia y translitera 
como e. 
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Letra 

Nombre 

SONIDO 

Translit. 

E, e 

io 

io 

io 

x, jk 

dshe 

dsh 

dsh 

3, 3 

dze 

dz 

dz 

M, M 

i 

i 

i 

M, M 

i kratkoie 

i (semicons.) 

i>y 

K, K 

ka 

k 

k 

Jl, ji 

el 

1 

1 

M, M 

em 

m 

m 

H, H 

en 

n 

n 

O, o 

0 

0 

0 

n, n 

pe 

P 

P 

P.P 

er 

r 

r 

C, c 

es 

s 

s 

T, T 

te 

t 

t 

y.y 

u 

u 

u 

O, c[> 

ef 

f 

f 

X, x 

ja 

j 

j 

U, n 

tse 

ts 

ts 

n, ^ 

che 

ch 

ch 

in, m 

sha 

sh 

sh 

m, m 

shcha 

shch 

shch 

n, -b 

tbiornii znak 

- (sig. duro) 

— 

bl, LI 

ii 

u + i 

i>y 

b, L 

miagkii znak 

- (sig. suave) 

— 

3, 3 

e 

e 

e 

IO, HD 

iu 

iu 

iu 


ia 

ia 

ia 
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Alfabeto griego 


Letra 

Nombre 

SONIDO 

Tra 

A, a 

alfa 

a 

a 

B, (3 

beta 

b 

b 

r, y 

gamma 

g (suave) 

g> gU: 

A, 5 

delta 

d 

d 

E, e 

epsilon 

e (breve) 

e 

z,G 

dseta 

ds 

z, c 

H, T| 

eta 

e (larga) 

e 

0, 0 

theta 

th 

th 

I, t 

iota 

i 

i 

K, K 

kappa 

k 

k 

A, X 

lambda 

1 

1 

M, p 

mi 

m 

m 

N, v 

ni 

n 

n 


csi 

cs 

X 

O, o 

omicron 

o (breve) 

0 

n, 7t 

Pi 

P 

P 

p. P 

rho 

r, rr 

r, rr 

Z, a, q 

sigma 

s 

s 

T, x 

tau 

t 

t 

Y, t) 

ipsilon 

u (francesa) 

y, u 2 3 

tp 

fi 

f 

f 

x, x 

ji 

i 

j 

'B, V 

psi 

ps 

ps 

Q, co 

omega 

o (larga) 

0 


2 La y seguida de y, k, y, se pronuncia y translitera como n. 

3 Se translitera como u cuando esta entre vocales o forma parte de 
un diptongo. 
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Abreviaciones 

• Las siglas y acronimos que han pasado a incorporarse al 
repertorio lexico de nuestra lengua se utilizan como 
sustantivos comunes: laser, ovni, bit, telex, modem, ra- 
dar, internet. 

• En las siglas que corresponden a los nombres de empre- 
sas, instituciones, grupos o asociaciones, se emplearan 
versalitas, y han de escribirse sin puntos en las iniciales 
que las conforman: UNAM, SUA, SNI, INEGI, FCE. Los 
acronimos que poseen tal caracter onomastico, en cam- 
bio, iran con mayuscula inicial, y minusculas en el resto 
del vocablo: Conacyt, Pemex, Fonca, Semarnap. 

• Tanto en las siglas como en los acronimos que usualmen- 
te van precedidos de un artlculo se observara la debida 
concordancia entre este y el primer vocablo de la abrevia- 
cion: la UNAM (Universidad), el SUA (Sistema), el INEGI 
(Instituto), el Conacyt (Consejo), el Fonca (Fondo), la 
Semarnap (Secretaria), las ONG (Organizaciones). 

• Las abreviaturas siempre llevan punto, y se escribiran con 
mayuscula o minuscula inicial segun corresponda a la for- 
ma completa o desatada que representan: ud., etc., lie., 
mtra., dr., p., t., vol., ed., Dgo., Jal., Ver. 

• En las abreviaturas de nombres comunes se indicara el ge- 
nera — cuando el masculino o femenino este presente en 
la abreviatura convencional— y el numero gramaticales 
que corresponden a la palabra completa, lo cual se hara 
mediante la inclusion de las letras representativas de uno 
y otro: mtro., mtra., dr., dra., vol., vols., p., pp., t., tt. 

• Las abreviaturas por inicial que representan frases comu- 
nes o nombres propios constituidos por dos o mas voca- 
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bios llevaran un espacio luego de cada punto de abrevia- 
tura: q. e. p. d., D. F., S. L. P. 

• La forma de abreviacion de los antroponimos y toponi- 
mos sera mediante abreviaturas, por lo que nunca se em- 
plearan siglas en tales casos. 

• En las unidades de medicion en que ademas de existir una 
abreviatura conventional (cm. = centimetre, mts. = me- 
tros, km. = kilometre) hay un slmbolo para representar- 
las, se usara siempre este (1 cm, 15 m, 385 km). 

• Unicamente en fichas bibliograficas, artlculos de legislacio- 
nes y en transcripciones de textos y documentos antiguos 
se emplearan las abreviaciones de los numerales ordina- 
les constituidas por guarismos y la respectiva desinencia del 
vocablo que representan: 2a. ed., 4a. reimp., Articulo lOo. 

• Sin excepcion, en el cuerpo del texto no ha de emplearse 
abreviaturas; su uso se restringe al aparato critico. 
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Aparato critico 


Citas textuales 

• Las citas textuales incluidas en la obra tendran, siempre, 
su respectiva referencia bibliografica, a la cual remitiran 
mediante un numero en superindice — pospuesto a los sig- 
nos de puntuacion— , que ha de concordar con el nume- 
ro de nota correspondiente. 

• Iran delimitadas por comillas dobles cuando el fragmento 
citado abarque, a lo mas, cuatro lineas de la cuartilla, mas si 
excede tal extension, se pondra —sin comillas— en parrafo 
aparte, con sangria de 0.8 cm en los margenes izquierdo y 
derecho, dejando en bianco una linea antes y otra despues. 

• Esto ha de aplicarse tambien cuando la cita sea un frag- 
mento de poema versificado, en cuyo caso cada uno de los 
versos —si no exceden de una linea del ancho textual de 
la cuartilla— se considerara como equivalente a una linea. 
En consecuencia, si se cita de uno a cuatro versos, estos 
iran incorporados al texto y entre comillas; el final de 
cada verso sera indicado por una diagonal, con un espa- 
cio antes y otro despues. 

• Cuando dentro de una cita entrecomillada hay, a su vez, 

otra cita, se emplearan comillas simples para delimitar 
esta ultima:" ‘ ’ ”. No obstante, si la cita de la fuen- 

te consultada consiste solo en un fragmento citado a su 
vez en esta, unicamente se emplearan comillas dobles, y 
la referencia bibliografica incluira el nombre del autor de 


[ 29 ] 


dichas palabras, seguido de la indicacion apud y luego la 
referenda de la fuente consultada. 

• Si en la transcripcion de una cita textual se ha prescindi- 
do de un fragmento del texto original, ello se indicara con 
puntos suspensivos entre corchetes. De forma similar, si 
se inserta una aclaracion o frase que no pertenece a la cita, 
tal informacion se delimitara con corchetes; en ninguno 
de tales casos se utilizaran parentesis. 

En general, no se indicaran las supresiones ni al prin- 
cipio ni al final del texto citado, salvo cuando al termino 
de este quede inconclusa la idea. 

• En las citas textuales de obras antiguas no literarias escri- 
tas en espanol, se modernizara la acentuacion, el uso de 
mayusculas y los signos auxiliares y de puntuacion, salvo 
que el sentido mismo de la cita sea, expresamente, de ca- 
racter filologico o lingtiistico. 

• Las referencias bibliograficas iran siempre en notas a pie de 
pagina, de acuerdo con los modelos incluidos enseguida. 

Notas a pie de pagina 

• Si hay un cuerpo bibliografico en el que se incluya la fi- 
cha (la cual debe estar completa) de la obra mencionada 
en la nota: 

1 Silvia Teresa Garduno Perez, Pdginas ineditas de An- 
gel de Campo (Micros), p. 94. 

2 Ibid., p. 112. 

3 Cesar Rodriguez Chicharro, Estudios de literatura me- 
xicana, p. 8. 

4 S. T. Garduno Perez, op. cit., pp. 118-119. 
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5 Idem. 

6 Cf. C. Rodriguez Chicharro, “Cuatro aspectos del 
modernismo”, en op. cit., pp. 65-90. 

7 Angel de Campo, apud S. T. Garduno Perez, op. cit., 

p. 44. 

• Si no hay un cuerpo bibliografico — por tratarse de una obra 
multiautoral— o en este no se incluye la ficha del bbro men- 
cionado en la nota (esto, aunque no es lo mas recomendable 
en una obra monoautoral, es admisible cuando la bibliogra- 
fia es extensisima y, en su mayor parte, muy especializada, 
resultando conveniente excluir del cuerpo bibliografico 
aquellas obras “perifericas”; es decir, que constituyen un apo- 
yo ocasional o una referencia complementaria): 

8 Vid. Steven Pinker, The Language Instinct. How the 
Mind Creates Language. Nueva York, Harper Collins, 
1994 (Perennial Classics), pp. 74-98; William H. Calvin 
y Derek Bickerton, Lingua ex machina. La conciliacion de 
las teorias de Darwin y Chomsky sobre el cerebro humano. 
Trad, de Tomas Fernandez Auz. Barcelona, Gedisa, 2001 
(Ciencias cognitivas. Lingtiistica). 358 pp. 

• Cuando en la nota ademas de indicarse la referencia bi- 
bliografica de una cita o idea incluida en el texto, se ana- 
de un comentario u otra cita: 

10 Cf. Henry Peyre, jQue es verdaderamente el roman- 
ticismo?, pp. 123-127. En esta obra su autor lo apunta 
como una caracteristica del movimiento: “una de las con- 
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quistas mas enriquecedoras que debemos al romanticis- 
mo, en relacion con esa rehabilitacion del presente, es la 
de que ha ampliado en gran medida nuestro gusto y nues- 
tro goce cultural haciendo revivir el pasado” (pp. 124-125). 

11 L. Osterc, op. cit., p. 129. “Esta ultima novela ejem- 
plar de Miguel de Cervantes [...] surge desde la sima del 
mundo espanol llevando sobre sus angustiadas notas la 
proposicion de una nueva racionalidad basada en la ob- 
servacion de la realidad”. (Marja Ludwika Jarocka, El co- 
loquio de losperros a una nueva luz, p. 141.) 

• En el caso de que se citen dos o mas ediciones de la mis- 
ma obra, se pondra el ano de publicacion pospuesto al ti- 
tulo de la obra citada, o bien, si se trata de dos o mas tra- 
ducciones o ediciones criticas se incluira, en vez del ano, 
el nombre del editor textual o traductor: 

12 Cf. Real Academia Espanola, Diccionario de la lengua 
espanola, ed. 1970, p. 503, s. v. ‘editor’. 

13 Miguel de Cervantes, El ingenioso hidalgo don Quijo- 
te de la Mancha, ed. de Martin de Riquer, segunda parte, 
cap. Ill, p. 602. 

14 Pierre Reverdy, Antologia poetica, trad, de Alfredo 
Silva Estrada, pp. 42-43. 

• A partir de la segunda vez que se cite a un autor, se em- 
pleara la inicial de su nombre de pila. 

• Cuando en un capitulo se citen dos o mas obras de un 
mismo autor, se empleara, a partir de la mencion de la se- 
gunda obra, el titulo de cada una de ellas en vez de “op. cit”. 
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Bibliografia 

• Las fichas del cuerpo bibliografico de la obra deben incluir 
toda la informacion del libro a que se refieren. En ellas, 
se empleara parrafo frances o sangria francesa de 0.8 cm. 

• Cuando en el libro consultado no se registra alguno de los 
datos (por ejemplo, ano de publicacion) en la cubierta, 
portada o pagina legal, tal carencia de informacion se hara 
constar entre corchetes (vease el apartado Abreviaturas 
usuales en el aparato critico). No obstante, cuando quien 
elabora la ficha bibliografica conoce tal dato (ya sea por- 
que lo indago en otras fuentes o lo tomo del colofon del 
libro que se esta fichando), esta se incluira entre corchetes. 

Orden de los elementos de una ficha bibliografica 

1. Autor (si son mas de tres, se pondra solo el nombre 

del primero seguido de la indicacion et al .): 

YANEZ, Agustin, 

YANEZ, Agustin y Carlos Fuentes, 

YANEZ, Agustin, Carlos Fuentes y Fernando Solana, 

YANEZ, Agustin etal., 

2. Titulo: 

La casa de Bernarda Alba. 

3. Subtitulo: 

Drama de mujeres en los pueblos de Espaha. 

4. Aclaracion al volumen: 

Antologia. 

Segunda parte. 
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Siete cuentos. 

Novela. 

5. Numero de edicion 

(an otar solo de la 2a. ed. en adelante): 

7a. ed. 

6. Tipo de edicion: 

Ed. de Martin de Riquer. 

Ed. bil. 

Ed. facs. de la prin. [Madrid, Iuan de la Cuesta, 1613] 
2a. ed. en esp. 

10a. ed., correg. y aum., 3a. reimp. 

7. Traduccion: 

Trad, de Rodolfo Mata. 

Vers. esp. de Valentin Garcia Yebra. 

8. Seleccion, prologo y notas: 

Prol. de Hector Valdes. 

Notas de Ernesto Prado. 

Selec., prol. y notas de Hector Valdes. 

9. Introduccion, estudio preliminar: 

Introd. de Arturo Souto. Est. prelim, de Jose Luis 
Gonzalez. 

10. Pie de imprenta (ciudad, editorial, ano): 

Mexico, Porrua, 1959. 

Guadalajara, Jalisco, Universidad de Guadalajara, 1960. 
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Buenos Aires, Siglo XX, 1950. 

Mexico / Milan, UNAM, Instituto de Investigaciones 
Esteticas / Landucci Editores, 2000. 

11. Paginas totales (solo cuando se trata de un volu- 
men) o numero de tomos y/ o volumenes. 

Si hay paginas en numeros romanos antes de los 
folios en arabigos: 

XXII + 326 pp. 

En ediciones que incluyen al final del libro algunas 
paginas con publicidad de la editorial o la coleccion, es- 
tas no han de considerarse. 

12. Ilustraciones, fotografias: 

Ils. de Francisco Toledo. 

Fotogs. de Rogelio Cuellar. 

13. Coleccion o serie, entre parentesis, y si lo hay, nu- 
mero dentro de esta: 

(El volador, 23) 

(“Sepan cuantos...”, 24) 

(Biblioteca romanica hispanica. Manuales, 25) 

Modelo general de ficha bibliografica 

APELLIDO AUTOR, Nombre, Titulo. Subtitulo. 2a. ed., 
aum. Ed., introd. y notas de Fulano. Ciudad, edito- 
rial, ano. XXX + 000 pp. Ils. de Mengano. (Nombre 
coleccion, 00) 
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Modelos particulars de fichas bibliograficas 

1. Anonimo: 

Cantar de Mio Cid. Ed. y prol. de Alberto Montaner. 
Est. prelim, de Francisco Rico. Barcelona, Critica, 
1993. XLIV + 786 pp. (Biblioteca clasica, 1). 

2. Antologia: 

KAZAKOVA, Rimma, antol., La poesia ruso-sovietica. 
Vers. esp. de Jose Raul Arango. Prol. [y notas] de R. 
K. Barcelona, Plaza y Janes, 1978 (Selecciones de 
poesia universal). 306 pp. 

VERLAINE, Paul, Antologia poetica. Selec., est. prelim, 
y bibliog. de Luis Guarner. Barcelona, Bruguera, 
1972. 336 pp. 

3. Compilador: 

MEJIA Sanchez, Ernesto, comp., Estudios sobre 
Ruben Dario. Mexico, FCE / CLE [1968]. 632 pp. 
(Lengua y estudios literarios) 

4. Coordinador: 

HERRERA L., Maria, coord., Teorias de la interpreta- 
cion. Ensay os sobre filosofia, arte y liter atura. Pres, de 
M. H. L. Mexico, UNAM, Facultad de Filosofia y 
Letras / Conacyt, 1998. 288 pp. 

5. Editor textual: 

Sefami', Jacobo, ed., La voracidad grafomana: Jose Kozer. 
Critica, entrevistas y documentos. Mexico, UNAM, Fa- 
cultad de Filosofia y Letras, 2002. 448 pp. (Paideia) 
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6. Diccionario: 

REAL Academia ESPANOLA, Diccionario de la lengua 
espanola. 22a. ed. Madrid, Espasa Calpe, 200E 2 tt. 

Diccionario maya-espanol / espanol-maya, dir. por Al- 
fredo Barrera Vasquez. 3a. ed. Mexico, Porrua, 
1995. 364 pp. 

7. Enciclopedia: 

Enciclopedia Garzanti de la literatura, dir. por Lucio 
Felici y Tiziano Rossi. [Vers. esp. de Guillermo 
Carceres et al .] Barcelona / Milan, Ediciones B, 
1991. 1344 pp. 

8. Catalogo de exposicion artistica: 

Espejismos de Medio Oriente: Delacroix a Moreau. Cat. 
de exp. Mexico / Milan, Landucci Editores / INBA, 
Museo Nacional de San Carlos, 1999. 280 pp. 

Antonia Guerrero. Un muro abierto / An Open Wall. 
Ed. bil. Cat. de exp. Mexico, Museo Mural Diego 
Rivera, 1997. [16 pp.] 

9. Tesis: 

HULSZ PlCCONE, Enrique, Logos: Heraclito y los orige- 
nes de la filosofia. Mexico, 2001. Tesis, UNAM, Facul- 
tad de Filosofia y Letras. 389 pp. 

En ningun caso se aclarara si la tesis fue sustentada 

en examen profesional, de maestria o doctorado, ni 

tampoco el nombre de la licenciatura o posgrado en 

que se presento. 
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10. Folleto: 

RlUS, Luis, Lapoesia. [Mexico] ANUIES, ProgramaNa- 
cional de Formacion de Profesores, 1972. 32 pp. 
(Lenguay literatura. Temas basicos) 
KATCHONGVA, Dan, Hopi. A Message for All People. 2a. 
ed. Nueva York, Akwesasne Notes, 1975. Ils. de 
Kahonhes. 24 pp. 

11. Obra en varios tomos o volumenes: 

VYASA, Mahabharata. Trad, de Julio Portilla. Introd. 
[s. fma.] Barcelona, Edicomunicacion, 1997. 2 tt. 
(Vision espiritual) 

BOCCACCIO, Giovanni, Decameron. Trad., prol. y no- 
tas de Pilar Gomez Bedate. Madrid, Siruela, 1990. 2 
vols. (Seleccion de lecturas medievales, 33-34) 

Si se ficha solo un tomo o volumen: 

VYASA, Mahabharata, t. I. Trad, de Julio Portilla. 
Introd. [s. fma.] Barcelona, Edicomunicacion, 1997. 
512 pp. (Vision espiritual) 

BOCCACCIO, Giovanni, Decameron, vol. 2. Trad., prol. 
y notas de Pilar Gomez Bedate. Madrid, Siruela, 1990. 
312 pp. (Seleccion de lecturas medievales, 33-34) 

12. Obra en varios tomos y volumenes: 

MENENDEZ Pidal, Ramon, dir., Historia de Espaha. 

Madrid, Espasa-Calpe, 1967-1976. XXV tt., 28 vols. 
Enciclopedia universal ilustrada europeo-americana. Bar- 
celona / Madrid, Espasa-Calpe, [1905]— 1930. LXX 
tt., 72 vols. 
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Si se ficha solo un tomo y un volumen: 
Enciclopedia universal ilustrada europeo-americana, t. 
XXVIII, vol. 1. Barcelona / Madrid, Espasa-Calpe, 
1926. 1754 pp. 

Si cada tomo tiene nombre: 

MENENDEZ PlDAL, Ramon, dir., Historia de Espana. 
XVII. La Espana de los Reyes Catolicos. Madrid, 
Espasa-Calpe, 1983. 2 vols. 

Si cada tomo o volumen tiene nombre y coordina- 
dor o editor particular: 

RlCO, Francisco, dir., Historia y critica de la literatura 
espahola. 6. Modernismo y 98. Ed. de Jose Carlos 
Mainer. Barcelona, Critica, 1980. 494 pp. (Paginas 
de filologia) 

13. Obra en varios volumenes con distinto autor en 
cada uno: 

GONZALEZ, Luis, Los dlas del presidente Cardenas. His- 
toria de la Revolucion mexicana (1934-1940), t. 15. 
Mexico, El Colegio de Mexico, 1981. 268 pp. 

14. Obras completas de un autor, que abarcan mas de 
un tomo o volumen: 

Cervantes Saavedra, Miguel de, Obras completas. 
Ed. de Rodolfo Schevill y Adolfo Bonilla. Madrid, 
Graficas Reunidas, 1914-1931. 18 tt. 

GOETHE, Johann Wolfgang von, Goethes Werke. 
Weimar, H. Bohlau, 1887-1912. Ils. 143 vols. 
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Si cada tomo o volumen tiene un titulo particular 
y un editor, coordinador o prologuista especifico: 
GAOS, Jose, Obras completas. VI. Pensamiento de lengua 
espanola. Pensamiento espanol. Coord, de Fernando 
Salmeron. Prol. de Jose Luis Abelian. Mexico, 
UNAM, Coordinacion de Humanidades, 1990. 418 
pp. (Nueva biblioteca mexicana) 

Cuando se utilicen de uno a tres tomos o volumenes, 
cada uno de estos tendra su ficha correspondiente en el 
cuerpo bibliografico. No obstante, si se emplean cuatro 
o mas tomos o volumenes, la entrada bibliografica sera 
la del tomo o volumen cuyo numero en las obras com- 
pletas sea menor, y luego, en orden ascendente y entre 
corchetes, se incluira la informacion especifica de los to- 
mos o volumenes subsecuentes (esto, cuando la cantidad 
de tomos o volumenes utilizados represente menos de 
80 % de la totalidad de las obras completas, pues de lo 
contrario se hara una sola ficha general de estas): 

GAOS, Jose, Obras completas. VI. Pensamiento de lengua 
espanola. Pensamiento espanol. Coord, de Fernando 
Salmeron. Prol. de Jose Luis Abelian. Mexico, 
UNAM, Coordinacion de Humanidades, 1990. 418 
pp. (Nueva biblioteca mexicana, 101) [VII. Filosofia 
de la filosofia e historia de la filosofia. Coord, de F. 
Salmeron. Prol. de Raul Cardiel Reyes. 1987. 374 
pp. (Nueva biblioteca mexicana, 88); X. De Husserl, 
Heidegger y Ortega. Coord, de Antonio Zirion Q. 
Prol. de Laura Mues de Schrenk. 1999. 474 pp. 
(Nueva biblioteca mexicana, 139); XII. De la filoso- 
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fia (curso de 1960). Prol. de Luis Villoro. 1982. 434 
pp. (Nueva biblioteca mexicana, 84); XVII. Confe- 
siones profesionales. Aforistica. Selec. y prol. de Vera 
Yamuni Tabush. 1982. 272 pp. (Nueva biblioteca 
mexicana, 85)] 

GAOS, Jose, Obras completas. Coord, de Fernando Sal- 
meron y Antonio Zirion Q. Mexico, UNAM, Coor- 
dinacion de Humanidades, 1982-2000. 14 tt. [+ 5 en 
proceso] (Nueva biblioteca mexicana) 

15. Edicion facsimilar: 

La VlNAZA, conde de, Biblioteca historica de la filologla 
castellana. Ed. facs. [Madrid, Imprenta y Fundicion 
de Manuel Tello, 1893]. Madrid, Atlas, 1978. 3 tt. 

16. Reediciones de una misma obra: 

PAZ, Octavio, El arco y la lira. Mexico, FCE, 1956. 308 
pp. (Lengua y estudios literarios) [2a. ed., correg. y 
aum.: 1967.] 

17. Distintas ediciones de una misma obra: 

Cuando se utilicen hasta tres ediciones diferentes de 
una misma obra, publicadas por distintas casas edito- 
riales, se incluiran las fichas correspondientes a cada 
una de aquellas. No obstante, si se emplean cuatro o 
mas ediciones se agrupara la informacion de las mismas 
en una sola entrada de la bibliografia, poniendo prime- 
ro los datos de la edicion mas antigua y, luego, entre 
corchetes y en orden cronologico, los datos especificos 
de las demas. 


[ 41 ] 


CERVANTES, Miguel de, El ingenioso hidalgo don Qui- 
jote de la Mancha. Madrid, Espasa-Calpe, 1930. 2 
vols. (Universal, 23-24) [Ed., introd. y notas de 
Martin de Riquer: 5a. ed. Barcelona, Planeta, 1980. 
(Clasicos universales planeta) 1183 pp.; ed., introd. 
y notas de Jon Jay Allen: 7a. ed. Madrid, Catedra, 
1985. 2 vols. (Letras hispanicas); ed., introd., notas 
y bibliog. de Luis Andres Murillo: 5a. ed. Madrid, 
Castalia, 1991. 2 vols.; ed. dir. por Francisco Rico, 
est. prelim, de Fernando Lazaro Carreter: Barcelo- 
na, Instituto Cervantes / Critica, 1998. 2. vols. (Bi- 
blioteca clasica, 50).] 

18. Articulo de un libro multiautoral: 

ZlRION, Antonio, “El sujeto trascendental en 
Husserl”, en Mariflor Aguilar, ed., Critica del suje- 
to. Mexico, UNAM, Facultad de Filosofia y Letras, 
1990 (Seminarios), pp. 75-90. 

Cuando se utilicen de uno a tres articulos de un vo- 
lumen multiautoral, se incluira la ficha correspondien- 
te a cada uno de ellos; si se emplean cuatro o mas arti- 
culos, se hara una sola ficha general del libro, ponien- 
do como figura autoral del mismo al coordinador, 
compilador o editor (vease los respectivos modelos). 

19. Articulo de periodico: 

ROBLEDO, Juan, “Murio Pablo Picasso, transformador 
del arte”, en Excelsior. Mexico, 9 de abril, 1973, pp. 
1, 12 y 16. 
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20. Articulo de revista: 

MARTINEZ Rodriguez, Emiliano, “Las nuevas tecno- 
logias y la edicion: requisito, desafio y oportuni- 
dad”, en Libros de Mexico, num. 6. Mexico, Caniem, 
octubre-diciembre, 2001, pp. 13-17. 

21. Articulo de suplemento: 

LlZALDE, Eduardo, “Sesenta anos de guerra florida”, en 
“Sabado”, num. 318, supl. de Uno mas Uno. Mexi- 
co, 3 de diciembre, 1983, p. 2. 

21. Texto inedito: 

LAIN EnTRALGO, Pedro, UColoquio de dos perros o 
soliloquio de Cervantes?” Doc. ined. Valladolid, 
1947. 18 pp. 

Fuentes electronicas 

• Cuando tales referencias forman parte de las notas o de 
la bibliografia, se seguiran los mismos principios generates 
aplicables a unas y otra en cuanto a la informacion inclui- 
da en ellos. 

Notas a pie depagina: 

1 Teresa del Conde, “Javier Marin, un pretexto”, en La 

Jornada Virtual [en linea], p. 1. 

2 Ibid., p. 2. 

3 Idem. 

4 Miguel de Unamuno, “Dorium-Duero-Douro”, en 

Cien anos depoesia [CD], pista 1. 
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Cuando no se dispone del numero de paginas ni de 
algun otro elemento que sirva como localizador de las 
partes del texto, se indica el numero de linea o panta- 
11a en que se encuentra el fragmento referido: lins. 8- 
12; pant. 3. 

Orden de los elementos de una ficha electronica 

1. Autor o responsable principal: 

CONDE, Teresa del, 

International Standard Organization, 
BiblioTECA NACIONAL (Espana), 

2. Titulo: 

Excerpts from ISO draft standars 690-2 
Enciclopedia de Mexico 

3. Tipo de soporte, entre corchetes: 

[en linea]. 

[CD]. 

[CD-ROM]. 

[disquete]. 

4. Numero de edicion o version: 

3a. ed. 

6a. ed., rev. 

Vers. 4.5. 

5. Pie de publicacion (ciudad, editorial, fecha): 

Mexico, UNAM, Direccion General de Bibliotecas, 1996. 
Washington, D. C, Library of Congress, 15 de ju- 

nio, 1993. 
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6. Coleccion o serie, entre parentesis: 

(Multimedia) 

En documentos en linea: 

7. La direccion completa del URL [uniform resource 
locator), entre diples (< >): 

< http:/ / www.dgae.unam.mx/ planes/ planes_bd.htm > 

Si es necesario dividirla a fin de linea, ello se hara 
en alguna de las diagonales. 

8. Fecha de consulta, entre corchetes: 

[Consulta: 15 de noviembre, 2001]. 

Modelo general de una ficha electronica 

APELLIDO AuTOR, Nombre, Tltulo [tipo de soporte]. 
Num. de ed. o vers. Ciudad, editorial, fecha. 

Modelos particulares de fichas electronicas 
1. Documento en linea: 

CONDE, Teresa del, “Javier Marin, un pretexto”, en La 
Jornada Virtual [en linea], secc. Cultura. Mexico, 2 
de enero, 2002. <http://www.jornada.unam.mx/ 
2002/ene02/020102/04aalcul.html> . [Consulta: 5 
de enero, 2002.] 

Universidad Nacional Autonoma de Mexico, 
Planes de estudio [en linea]. Mexico, UNAM, ulti- 
ma actualiz. 28 de septiembre, 2000. <http:// 
www.dgae.unam.mx/ planes/ planes_bd.htm > . 
[Consulta: 11 de enero, 2001.] 
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2. Disco compacto: 

UNAMUNO, Miguel de, “Dorium-Duero-Douro”, en 
Cien anos depoesia. Poetas contemporaneos en sus ver- 
sos [CD]. Madrid, Planeta / RTVE, 1997, pista 1. 

ALFONSO X EL Sabio, Cantigas de santa Maria. Strela do 
dia [CD]. Interp. [y selec.] de La Capella Real de Cata- 
lunya y Hesperion XX. [Paris] Astree Audivis / Com- 
postela 93. Consorcio da Cidade de Santiago, 1993. 

3. Disco compacto-memoria solo de lectura (CD-ROM, 

“Compact Disc-Read Only Memory”): 

MOLINER, Maria, Diccionario de uso del espanol [CD- 

ROM], la. ed., vers. 1.1. Madrid, Gredos, 1996. 

Enciclopedia de Mexico [CD-ROM], dir. por Jose Rogelio 
Alvarez. Vers. 2.0. Mexico, Enciclopedia Britanica 
de Mexico, 1999. 2 disc. Ils., anim. 

ZlNGARELLI, Nicola, Vocabolario de la lingua italiana 
[CD-ROM]. 12a. ed., dir. por Miro Dogliotti y Luigi 
Rosiello. Bolonia, Zanichelli, 1998. 

4. Disquete: 

Academia Mexicana de la Lengua, Indice de 
mexicanismos [disquete]. Mexico, Academia Mexica- 
na de la Lengua, 1997. 

Abreviaturas usuales en el aparato critico 

ac. acepcion 

actualiz. actualizacion, actualizada (edicion) 

anim. animaciones (en ediciones electronicas) 

antol. antologia 
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antol. 

antologo(-a) 

apen. 

apud 

apendice 
en la obra de 

art. 

articulo 

aum. 

aumentada (edicion) 

bibl. 

bibliografia, biblioteca, bibliografico(-a) 

bil. 

bilingtie 

bim. 

bimestral 

bol. 

boletin 

ca. 

circa, alrededor de, hacia (en sentido tem- 
poral) 

cap(s). 
cat. de exp. 
cf 

capltulo(s) 

catalogo de exposicion (artes plasticas) 
confer, comparese, confrontese 

col. 

coleccion 

comen. 

comentarios 

comp. 

coord. 

compilador(-a), compilacion 
coordinador(-a) 

correg. y aum. 
disc. 

corregida y aumentada (edicion) 
discos 

dir. 

doc. ined. 

director, dirigido 
documento inedito 

ed. 

edicion: preparacion del original, cuida- 
do de la obra y de la edicion del libro. 
edicion: tiraje 

ed. aum. 

edicion aumentada 

ed. cit. 

edicion citada 

ed. correg. 
ed. crit. 

edicion corregida 
edicion critica 

ed. dipl. 

edicion diplomatica 
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ed. facs. 

edicion facsimilar 

ed. mod. 

edicion moderna 

ed. pal. 
ed. prfn. 
ed. rev. 

edicion paleografica 
edicion principe 
edicion revisada 

esq. 

est. prelim, 
est. introd. 

esquema 

estudio preliminar 
estudio introductorio 

etal. 

et alii, y otros 

f(f>- 

facs. 

folio (s) 
facsimilar 

fasc. 

fasciculo 

f ig(s)- 

fotog(s). 

graf. 

h(h). 

heb. 

figura(s) 

fotografia(s) 

grafica 

hoja(s) 

hebdomadario, semanal 

ibid. 

ibidem, alii mis mo (mismo autor, misma 
obra; diferente pagina o tomo o volumen); 
alude a la referenda bibliografica de la nota 
precedente 

idem 

identico (a lo anterior); mismo autor, 
misma obra y pagina 

m 

ilustracion(-ones) 

imp. 

infra 

impreso 

bajo esta linea, en paginas posteriores a la 
la presente 

interp. 

introd. 

interpretacion (musical) 
introduccion 

lam(s). 

lamina(s) 
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lib (s) . 

libro(s) (como unidad textual) 

lim. 

liminar 

lin(s). 

lmea(s) 

loc. cit. 

loco citato, en el lugar citado (referido a 
una pagina o pasaje de un libro) 

mod. 

moderna (edicion) 

ms(s). 

manuscrito(s) 

n(n). 

nota(s) 

num(s). 

numero(s) 

op. cit. 

opus citatum, obra citada 

P(P). 

pagina(s) 

pant. 

pantalla (en ediciones electronicas, cuando 
no se dispone de numero de paginas) 

parag. 

paragrafo (en referencias bibliograficas de 
manuales y obras organizadas en para- 
grafos numerados) 

pi. s. 

pliego suelto 

passim 

por todas partes, en diversas paginas, en 
una y otra partes 

pref. 

prefacio 

prelim. 

preliminar 

pres. 

presentacion 

prol. 

prologo 

publ. 

publicacion, publicado(-a) 

reed. 

reedicion 

reimp. 

reimpresion 

reprod. 

reproducido(-a) 

rev. 

revista, revisada (referido a una edicion) 

s(s). 

siguiente(s) (respecto de paginas) 

[s. a.] 

sin ano 


[ 49 ] 


[s. e.] 

[s. f.] 

[s. fma.] 
[s. 1.] 

[s. p. i.] 
5 . V. 


selec. 

sep. 

[«’c] 

supl. 

supra 

t(t). 

trad. 

transcr. 

trim. 

v(v). 
vers, 
vers. esp. 
vid. 
vol(s). 


sin editorial (sin indicacion de la misma) 
sin folio 

sin firma (sin nombre del autor) 
sin lugar (de impresion o edicion) 
sin pie de imprenta 

sub voce, bajo la voz (referido a una en- 

trada lexica o lema de un diccionario u 

otra obra lexicografica) 

seleccion 

separata 

asi (escrito asi) 

suplemento 

arriba de esta linea, en paginas anteriores 

a la presente 

tomo(s) 

traduccion, traducido 

transcripcion 

trimestral 

verso (s) 

version 

version espanola (en espanol) 
vide, vease 
volumen(-umenes) 
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Aspectos ortotipogrAficos 


Composicion 

• En las cornisas de paginas pares se indicara el tltulo del 
capltulo, y en las de las impares el del subcapltulo. En 
caso de que el tltulo sea muy extenso, se pondra solo una 
parte del mismo, cuidando que la frase posea sentido 
autonomo y sea facilmente identificable con el tltulo 
completo. En obras multiautorales, las cornisas tendran 
el tltulo del artlculo o ensayo, en las paginas pares, y el 
nombre del autor del mismo, en las impares. 

• Los articulos (en obras multiautorales), partes, secciones, 
capitulos, anexos, bibliografia y demas unidades textuales 
de la obra, iniciaran siempre en pagina impar. Al final de 
los mismos se procurara que, como minimo, haya seis 11- 
neas de texto en la pagina. 

• Cuando un subtitulo quede al final de una pagina, debe 
ir seguido de al menos dos de las primeras lineas de tex- 
to. Si ello no es posible, se pasara el subtitulo a la pagi- 
na siguiente, procurando que en la anterior no haya mas 
de tres lineas en bianco en la base de la caja. 

• Los epigrafes iran siempre en tipo regular de cuerpo me- 
nor (dos puntos) que el texto, y habran de componerse 
en parrafo justificado y con sangria en el lado izquierdo. 

• En las dedicatorias se emplearan caracteres cursivos de 
cuerpo mayor (dos puntos) que el texto, e iran en parrafo 
alineado a la derecha, en pagina falsa. En obras multiauto- 
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rales, iran en cursivas y alineadas a la derecha, con una 11- 
nea en bianco entre el nombre del autor y la dedicatoria. 

• Tanto en los eplgrafes como en las dedicatorias y las cor- 
nisas ha de observarse que la anchura ocupada por unos 
y otras no exceda las dos terceras partes de la de la caja. 

• En el parrafo inicial de un texto o unidad textual (capitu- 
lo, subcapltulo, apartado, etcetera), no se empleara San- 
gria en la primera llnea. 

• Las citas textuales que deban ir en parrafo sangrado lie- 
varan la sangrla en ambos lados, e iran seguidos y prece- 
didos de una llnea en bianco (un retorno); no se aplicara 
sangrla de primera llnea en el parrafo inicial de la cita. 

• La distancia entre el texto y las notas a pie de pagina sera 
de dos y media picas, de pie a pie de llnea; la minima, de 
dos picas, y la maxima, de tres y media picas. Salvo en 
casos especiales y en libros fuera de coleccion, no se em- 
pleara pleca para separar el texto y las notas. 

• Los incisos y enumeraciones que se compongan en parra- 
fo aparte llevaran sangrla solo en el margen izquierdo, mas 
una sangrla adicional en la primera llnea, y se dejara una 
llnea en bianco antes y otra despues de todo el bloque. 

• El parrafo de cuerpo de texto que siga a otro con sangrla 
(cita textual, inciso) llevara sangrla en la primera linea. 

• Los indices particulares (analitico, onomastico, etcetera) 
iran en parrafo frances y a doble columna, con un corondel 
(espacio vertical entre ambas columnas) de una y media 
picas. Se compondran en cuerpo menor (un punto) que el 
texto regular, manteniendo la misma interlinea de este. 

• En las cifras se empleara espacio fino (en Page Maker 
para Windows, el comando es Ctrl Mayus T) para sepa- 


[ 52 ] 


rar tanto los millares y millones como el slmbolo — si lo 
hay— que acompane a la cantidad expresada en guarismos. 

• Las cifras no han de quedar divididas a final de llnea, ni 
tampoco quedar separadas del slmbolo —si lo hay— refe- 
rido a ellas. 

• En los periodos o secuencias expresadas con guarismos se 
empleara el guion mediano (Windows, el codigo es Alt 
0150): 1924-1926, pp. 21-34. En cambio, se ocupara el 
guion corto en los vocablos compuestos y en los nombres 
propios o denominaciones que tengan tal caracter: 
cantabro-astur, Diaz-Plaja. 

• Cuando sea necesario dividir manualmente un vocablo a 
final de llnea, se utilizara el guion silabico o guion suave, 
nunca el guion corto (tambien llamado guion duro). 

• En los vocablos compuestos o en aquellos que tienen un 
prefijo, la division a final de llnea se hara silabicamente, 
y no por los elementos morfologicos de la palabra (crite- 
rio etimologico): de- satender (no des- atender). 

• En la division de palabras a final de llnea, el numero ma- 
ximo de guiones consecutivos sera de tres. 

Revision de pruebas 

• Ademas de verificar — y, en su caso, corregir— los aspec- 
tos consabidos en la adecuada composicion tipografica (col- 
gados, margenes, familia tipografica, puntaje de cuerpo e 
interlinea, regularidad del espaciado, distancia entre image- 
nes o tablas y el pie correspondiente, etcetera), se observa- 
ran los criterios ortotipograficos senalados a continuacion. 

• Al final de una pagina no ha de quedar sola la primera 11- 
nea de un parrafo (llnea huerfana). Tampoco se aceptara 
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que una pagina inicie con la ultima linea de un parrafo (11- 
nea viuda). Sin embargo, para evitar lo antedicho no ha de 
recurrirse a la alteracion de la interlinea (envitelado o regle- 
teado) ni a dejar paginas sin llenar la caja (paginas cojas). 

• En la ultima linea de un parrafo no puede haber una can- 
tidad de caracteres cuyo ancho total sea menor al de la 
sangria inicial de parrafo (linea ladrona o cola); en tal 
caso, debe haber, cuando menos, seis caracteres. 

• Dos o mas lineas consecutivas no han de iniciar o concluir 
con dos o mas caracteres iguales (callejon). Asimismo, se 
evitara que en tres lineas contiguas se repita la letra o ca- 
racter marginal (protocallejones), asi como la de los signos 
de puntuacion cuya forma es semejante (rosarios). 

• Se evitara la presencia de calles o rios (linea blanca forma- 
da por el espaciado la cual atraviesa tres o mas lineas del 
texto en sentido mas o menos vertical), asi como la de co- 
rrales (bianco de forma circular que delimita una porcion 
de texto). 

• En los indices particulars (analiticos, onomasticos), la re- 
mision a una nota a pie de pagina se hara indicando el nu- 
mero de esta seguido de la respectiva abreviatura, sin me- 
diar espacio entre uno y otra. 
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Simbolos empleados en tipografia 


Till 


V 

A 


• • • • 


L_n 


zi 

E 

3 

_] L— 


co 


hagase la correccion indicada: ma^rial j “fc ( 

suprimir: materiale|s | ^ 

poner en versales: _a_= A 

poner en versalitas: siglo xn = siglo XII 

poner en bajas o minusculas: A = a 

poner en cursivas: en el Quijote, Cervantes... 


poner en negritas: la terminacion — ar... 


poner en regular medio: don Quijote 


penso.. 


poner en superindice o voladito: ^ = 5 
poner en subindice: Q = 5 
dejar como estaba; ignorar la correccion: 

en /cl Qmjom Cervantes... 

cl 3 

cerrar espacio: la | noticia 
abrir espacio: 4' ste caso 

invertir orden (de letras, palabras o frases): c|n|oj 
marcado en el margen izquierdo, alinear verticalmente 
con las lineas contiguas; 

I cu ^ 

en parrafos, sangria izquierda L 'A 

marcado en el margen derecho, alinear verticalmente 
con las lineas condguas; 
en parrafos, sangria derecha: 
sangrar linea 

alinear a margen izquierdo 

alinear a margen derecho 

centrar: "—■! V — 

punto y aparte 

punto y seguido 

ojo, hay una indicacion o correccion dentro de la linea 
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Breve nomenclatura tipografica 


basa. Linea con la misma clase de informacion que contiene 
la cornisa —a la cual sustituye— , pero ubicada en la parte 
inferior de la pagina, disposicion que se ha hecho frecuen- 
te en los ultimos anos. (Debido a que tal elemento de la 
pagina carecia de nombre, se ha recurrido a la misma ana- 
logia arquitectonica que dio origen a cornisa en su signi- 
ficado tipografico.) 

blancas (letras). Tipo regular mediano. En diversas editoria- 
les y talleres tipograficos se emplea tal vocablo en contra- 
posicion a la serie regular negra.— Vease serie. 
caja o caja de composition. Espacio de la pagina, rectangu- 
lar o cuadrado, en que se ubican los elementos graficos y 
tipograficos que conforman la pagina, sin considerar las 
guias paratextuales. 

cicero. Unidad tipometrica del sistema europeo o didot 
constituida por 12 puntos y que equivale a 4.512 7 mm. 
colgado. Espacio en bianco que se deja entre el limite supe- 
rior de la caja y el titulo — o, si no lo hay, la primera linea 
del texto— con que inicia una section aparte o unidad 
macrotextual (prologo, introduction, capitulo, etcetera), 
cornisa. Linea de caracter explicativo, ubicada en la parte 
superior de la pagina, en la que se indica el titulo del ca- 
pitulo o del subcapitulo (segun sea pagina par o impar), 
o en libros multiautorales, el nombre del articulo o el del 
autor del mismo. Por lo regular, tambien se incluye el fo- 
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lio. (Aunque en muchas editoriales se acostumbra poner 
en la cornisa el tltulo del libro y el nombre del autor, esto 
carece de utilidad para el lector, ya que la funcion de la 
cornisa es la de ser una gula paratextual en la lectura y con- 
sulta del libro.) 

corondel. Filete o espacio en bianco que, en sentido verti- 
cal, separa dos columnas. 

cuadratin. Unidad tipometrica de los espacios en bianco que 
tiene el mismo numero de puntos por lado que el cuerpo 
de la familia tipografica que se emplee en la composicion. 
Asi, si el cuerpo utilizado es de 10 puntos, el cuadratin 
sera tambien de 10 puntos en cada uno de sus cuatro la- 
dos. Debido a que el cuadratin se aproxima bastante a las 
dimensiones del cuerpo tipografico de la letra erne ma- 
yuscula, en ingles se le denomina em quad, termino que 
en los programas de composicion electronica se ha tradu- 
cido como “espacio eme”. 

cuerpo. En la composicion electronica, tamano de los caracte- 
res, cuyas dimensiones se identifican en puntos tipograficos. 

espaciado. Conjunto de espacios entre palabras. En los pro- 
gramas para edicion por computadora hay cinco tipos de 
espacio: regular, irrompible, eme, ene y fino. El espacio 
regular es el que da la barra espaciadora del teclado, y su 
anchura esta definida por el fabricante de la familia tipo- 
grafica de que se trate, si bien puede modificarse en do- 
cumentos o archivos especificos con el programa de edi- 
cion utilizado. Dicho espacio es flexible, lo que significa 
que en parrafos justificados puede disminuir o aumentar 
su anchura de manera proporcional y automatica en cada 
linea a fin de ajustar la composicion. El espacio irrompi- 
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ble es, como el anterior, de anchura flexible, pero man- 
tiene unidos los caracteres agrupados antes y despues de 
el. Los espacios eme, ene y fino son, asimismo, invaria- 
bles; el eme, que en terminos canonicos corresponde al 
cuadratm, tiene el mismo numero de puntos tipograficos 
del cuerpo y familia de que se trate, y es mayor que el es- 
pacio regular; el ene, o medio cuadratm, ocupa la mitad 
del espacio eme, y su anchura es igual a la de los nume- 
ros de diversas familias tipograficas; el espacio fino, que 
en la nomenclatura tradicional corresponde al espacio 
mediano, ocupa la cuarta parte del eme. 
estilo. Caracteristicas formales basicas de un conjunto de ca- 
racteres tipograficos que comparten determinados rasgos 
estilisticos y morfologicos, principalmente la presencia o 
ausencia de terminal o remate {serif, en ingles) y, de 
haberlo, la forma del mismo. Entre las distintas clasifica- 
ciones que se han realizado desde el siglo XVIII hasta la fe- 
cha, sigue siendo usual — por su claridad y sencillez— la 
realizada en 1920-1924 por Francis Thibaudeau y modi- 
ficada en 1967 por Javet Mathey, segun la cual hay cinco 
estilos fundamentales y dos complementarios: romano 
antiguo, romano de transicion, grotesco o paloseco, egip- 
cio, de escritura y de fantasia. El estilo es la base general 
de la clasificacion tipografica, y a partir de el se agrupan 
las diversas familias. 1 1 En los programas informaticos se 
denomina estilo a cada serie de una familia tipografica. 
familia. Conjunto de caracteres tipograficos de los distintos 
cuerpos y series que parten de un mismo diseno basico y 
que poseen el mismo nombre (por ejemplo, Bodoni, 
Garamond, Palatino, Frutiger, Helvetica, Univers). 
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filete. Raya vertical u horizontal de distinto grosor que se 
utiliza para delimitar ciertos elementos de la pagina. (En 
Mexico, se le denomina tambien pleca.) 

guias paratextuales. Elementos de la pagina que son com- 
plementarios de la obra y se ubican fuera de la caja, los 
cuales desempenan la funcion de auxiliar al lector en la 
localizacion de un pasaje o seccion del libro; esencialmen- 
te, se trata de basas, cornisas y folios. 

guion o guion corto. Signo cuya forma es una pequena raya 
horizontal que se emplea para dividir palabras al final de 
una linea o para unirlas en los vocablos compuestos. Hay 
dos tipos de guion corto: suave y duro. El primero solo 
aparece como caracter cuando divide una palabra al ter- 
mino de la linea, de modo que si esta es modificada y se 
recorren las letras finales, el guion desaparece; es el tipo 
de guion que se aplica automaticamente en los programas de 
composicion electronica, y puede insertarse manualmen- 
te para dividir una voz que no esta en el diccionario del 
programa. El guion duro es el caracter que figura en el 
teclado de la computadora, y —como el resto de los ca- 
racteres del teclado— solo puede eliminarse manualmen- 
te. 1 1 — mediano o menos. Es de longitud algo mayor que 
el guion corto, y ocupa el mismo espacio (medio cua- 
dratin) que el trazo horizontal del signo mas o el equiva- 
lente a la mitad del guion largo o raya. En los programas 
de composicion electronica se le denomina “guion ene”. 

1 1 —largo o raya. Mide lo mismo que un cuadratin, por 
lo que en los programas de edicion por computadora se le 
llama “guion erne”. 

interlmea. Espacio que hay entre las lineas de un texto. 
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linea. Renglon. j | — abierta. La que tiene un espaciado ex- 
cesivo. 1 1 — apretada o cerrada. Aquella que presenta un 
espaciado demasiado estrecho. j | doblar — . Aumentar una 
linea en un parrafo para evitar aspectos indeseables en la 
composicion. 1 1 ganar — . Eliminar el espacio ocupado 
por la ultima linea de un parrafo, disminuir una linea en el 
mismo para ajustar la composicion a los limites deseados. 
mancha. Conjunto de todos los elementos graficos y tipo- 
graficos que conforman la pagina, esto es, caja, folios, cor- 
nisas y basas. 

ortotipografia. Conjunto de normas que rigen la adecuada 
composicion tipografica. (Aunque suele definirse como 
normas de la ortografia aplicadas a la tipografia o a lo 
impreso, tal definicion no solo resulta inexacta — pues ex- 
cluye aspectos privativos de la composicion tipografica— 
sino tambien inutil, pues si bien la palabra ortografia alu- 
de a la escritura, en ella se ha incluido — desde hace mu- 
cho tiempo — implicita y explicitamente lo impreso, tan- 
to en gramaticas como en diversos estudios de linguisti- 
ca. En la practica, de hecho, la ortografia rige toda mani- 
festacion grafemica de la lengua, cualesquiera que sean los 
medios utilizados para ello, por lo cual bastaria, en todo 
caso, redefinir la ortografia como “conjunto de normas 
que regulan la correcta realizacion grafica de una lengua”.) 
pica. Unidad tipometrica de origen estadounidense consti- 
tuida por 12 puntos angloamericanos y que equivale a 
4.217 7 mm . 
pleca. Vease filete. 

pie de linea. Base de la que parten las letras mayusculas y 
los rasgos descendentes de las minunculas. 
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punto. Unidad minima de la tipometria a partir de la cual 
se han establecido los dos sistemas de medidas tipografi- 
cas predominantes: el europeo y el angloamericano, usa- 
do en Gran Bretana y Estados Unidos. El punto europeo 
— o didot— se basa en una antigua medida francesa, el pie 
de rey, y el angloamericano en la pulgada inglesa; equiva- 
len, respectivamente, a 0.376 065 mm y 0.351 472 9 mm. 
Ambos sistemas poseen una unidad mayor constituida 
por 12 puntos: el cicero, en el sistema europeo, y la pica, 
en el angloamericano. En la actualidad, con la composi- 
cion electronica, se ha extendido en casi todos los paises 
el empleo de la pica basada en el punto unificado en 1/72 
de pulgada, el cual equivale a 0.352 77 mm. 
redondos (caracteres). Tipo regular mediano. Comunmente 
se emplea tal vocablo en contraposicion a la serie cursiva 
mediana.— Vease serie. 
regular (tipo). Vease serie. 

sangna. Espacio en bianco que se deja entre uno de los 11- 
mites verticales de la caja y el inicio o final de una o mas 
lineas del texto. 1 1 — francesa. La que se aplica en el lado 
izquierdo de un parrafo, a partir de la segunda linea del 
mismo. 

serie. Grupo de caracteres que constituyen variaciones de 
trazo, proporcion, inclinacion y grosor en el diseno basi- 
co de una misma familia tipografica, por ejemplo, regu- 
lar mediana — o regular—, regular negra — o negra— , re- 
gular fina, cursiva, cursiva negra y versalitas. 
tipo. Letra de imprenta. 

tipometria. Parte del quehacer tipografico dedicada al estu- 
dio y aplicacion de los sistemas de medicion tipografica. 
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